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Skoleni on line — blok 1:
MS Excel — zaklady (ukazka)

1. lekce on line vam umozni:

e rychle se seznamit se zakladnimi moznostmi programu MS
Excel v pohodli domova

e virtualne projit zaklady MS Excel krok za krokem,
srozumitelné a nazorné i pro uplné zacatecniky

e urCovat si kliknutim mysi vlastni tempo vyuky podle svych
potreb

e kdykoliv se pomoci Sipek vratit ke kterékoliv ¢asti a prubézné
si opakovat naucené postupy

e na konci lekce si ovéfit uroven zvladnuti latky formou rychlého

opakovani




Formatovani bunék (skupiny bunék)

Formatovani Cisel - postup:
— mysSi oznaCime bunku nebo skupinu (pole) bunék, kde chceme vytvofit nebo
zménit format a pouzijeme prikaz Format/Buriky

— ha horni zaloZce dialogoveho okna vybereme, co chceme formatovat — Cislo /
Zarovnani / Pismo / OhraniCeni / Vzorky

— alternativni postup: pro rychlé formatovani bunék a poli Ize pouZzit i ikony v panelu
nastroju (obr. 3)
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Formatovani bunék (skupiny bunék)

Formatovat zarovnani - postup:

— mysSi oznaCime bunku nebo skupinu (pole) bunék, kde chceme vytvofit nebo
zménit format a pouzijeme prikaz Format/Buriky

— na horni zaloZce dialogoveho okna vybereme, co chceme formatovat — Cislo /
Zarovnani / Pismo / OhraniCeni / Vzorky

— alternativni postup: pro rychlé formatovani bunék a poli Ize pouZzit i ikony v panelu
nastroju (obr. 3)

Formatovat zarovnani - priklad: Dialogove okno:
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Formatovani bunéek (skupiny buneék)

Formatovat pismo - postup:

— mysSi oznaCime bunku nebo skupinu (pole) bunék, kde chceme vytvofit nebo
zménit format a pouzijeme prikaz Format/Buriky

— na horni zalozce dialogového okna vybereme, co chceme formatovat — Cislo /
Zarovnani / Pismo / OhraniCeni / Vzorky

— alternativni postup: pro rychlé formatovani bunék a poli Ize pouZzit i ikony v panelu
nastroju (obr. 3)

Formatovat pismo - priklad: Dialogove okno:
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Formatovani bunéek (skupiny buneék)

Formatovat ohraniCeni (ramecky) - postup:
— mysSi oznaCime bunku nebo skupinu (pole) bunék, kde chceme vytvofit nebo
zménit format a pouzijeme prikaz Format/Buriky
— na horni zalozce dialogového okna vybereme, co chceme formatovat — Cislo /
Zarovnani / Pismo / Ohrani€eni / Vzorky
— alternativni postup: pro rychlé formatovani bunék a poli Ize pouZzit i ikony v panelu
nastroju (obr. 3)

Formatovat ohranigeni - pfiklad: Dialogove okno:
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Formatovat vzorky - pfiklad:

Formatovani bunéek (skupiny buneék)

Formatovat vzorky (podbarveni bunék) - postup:

mysSi oznacCime bunku nebo skupinu (pole) bunék, kde chceme vytvorit nebo
zménit format a pouzijeme prikaz Format/Buriky

na horni zaloZce dialogoveho okna vybereme, co chceme formatovat — Cislo /
Zarovnani / Pismo / OhraniCeni / Vzorky
— alternativni postup: pro rychlé formatovani bunék a poli Ize pouZzit i ikony v panelu

nastroju (obr. 3)
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Presun a kopirovani bunék a skupin bunék

Kopirovani bunky nebo pole pretazenim mysi - postup:

- mySi uchopit za okraj buriky nebo za okraj celého oznaeného pole bunék, soucasné
pridrzet klavesu Ctrl a pfetahnout na nové misto v listu — bunky se zkopiruji i s
formatem, puvodni misto zUstane beze zmény ’

— alternativni postup: oznacit buriku nebo pole mysi a pouzit pfikaz Upravy/Kopirovat,
nasledné oznacit burfiku v misté kam ji chci pfesunout a pouzit pfikaz Upravy/Vlozit
nebo pro pfikazy Kopirovat a Vlozit Ize pouzit i ikony v panelu nastrojl

Kopirovani bunky nebo pole pretazenim mysi - pfiklad:
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Presun a kopirovani bunék a skupin bunéek

Kopirovani bunék tazenim za uchyt, vytvareni standardnich rad - postup:
mysi uchopit za okraj bunky nebo za okraj celeého oznaceneho pole bunek, soucasné

pridrzet klavesu Ctrl a pfetahnout na nové misto v listu — bunky se zkoplrUJl IS
formatem, puvodni misto zUstane beze zmény

alternativni postup: oznacit bufiku nebo pole mysi a pouzit pfikaz Upravy/Kopirovat,
nasledné oznacit burfiku v misté kam ji chci pfesunout a pouzit pfikaz Upravy/Vlozit

nebo pro prikazy Kopirovat a Vlozit Ize pouzit i ikony v panelu nastrojl

Kopirovani bunék tazenim za uchyt, vytvareni standardnich rad - pfiklad:
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Konec ukazky zdarma

Timto stylem, jak vidite v této ukazce, jsou koncipovana vsechna
nase skoleni on line.

VsSe je prezentovano velmi jasne a srozumitelné i pro zaCatecnika.

Je pochopitelné, ze pro prochazeni pokrocilejsich lekci je nutno
zvladnout nejdrive zaklady. Proto skoleni on line pro
pokrocCilejsi zafadime do nasi nabidky pozdegji. Prejeme vsem
zajemcum dostatek trpélivosti a dobré vysledky s nasim
tréeninkem on line.

Objednat si ho budete moci v naSem E-shopu (,Objednejte si“). Po
zaplaceni priznivé ceny na nas ucet vam zasleme prezentaci
na vas E-mail.



